
[image: image2]
[image: image1]
[image: image1]

[LOGO EMPRESA]
<Nombre Proyecto > 

PLAN DE GESTIÓN DE PROYECTO
Versión …..
TABLA DE CONTENIDOS
<Nombre de Proyecto> Plan de Gestión de Proyecto
41.
Introducción

2.
Descripción General
4
2.1.
Necesidades del Cliente / Objetivo de su iniciativa
4
2.2.
Beneficios Cualitativos y Cuantitativos de la Iniciativa del Cliente
4
2.3.
Entorno
4
2.4.
Objetivos de Proyecto
5
2.5.
Descripción de Producto o Servicio
5
2.5.1.
Requisitos
5
2.5.2.
Descripción de la Solución
5
2.6.
Entregables de Proyecto
5
2.7.
Suposiciones / Exclusiones / Responsabilidades del Cliente
6
2.8.
Restricciones
6
2.9.
Interesados en el Proyecto (Stakeholders)
7
2.10.
Requisitos Detallados Técnicos y de Gestión
7
3.
Equipo de Proyecto
7
3.1.
Organigrama de Proyecto (OBS)
7
3.2.
Proveedores y Subcontratistas
7
3.3.
Matriz de Asignación de Responsabilidades
7
4.
Cronograma de Proyecto
8
4.1.
Gráfico Gantt
8
4.2.
Hitos
8
5.
Presupuesto del Proyecto
8
5.1.
Línea de Base
8
6.
Registro de Riesgos
8
7.
Control de Cambios
8
7.1.
Comité de Control de Cambios
9
7.2.
Procedimiento de Control de Cambios
9
8.
Comunicaciones Interpersonales en el Proyecto
9
9.
Plan de Pruebas y Aceptación
9
10.
Gestión de Subcontratistas
9
11.
Logística
9
11.1.
Lugares Físicos de Trabajo
9
11.2.
Viajes y traslados
9
12.
Anexo I - Contratos
9
13.
Anexo II – Minutas de reunión
10
14.
Anexo III – Documentos de Control de Cambios
10
15.
Anexo IV – Otros Documentos
10


<Nombre de Proyecto> Plan de Gestión de Proyecto
1. Introducción
El Plan de Gestión de Proyecto es el documento central de planificación. Su propósito es presentar todos los componentes de planificación en un documento o referenciar otros documentos relacionados. Es un documento vivo que evolucionará durante el ciclo de vida del proyecto así como toda la documentación de proyecto generada.
Este documento y su documentación relacionada servirá como referencia para decisiones gerenciales y acuerdos y será creada y mantenida por el Gerente de Proyecto
2. Descripción General
Esta sección contiene información del proyecto que deberá tomarse a partir de los documentos que se llenaron hasta el momento (contrato, preventa, acta de constitución de proyecto o mera especificación de necesidades del cliente).

Lo deberá recolectar el Gerente de Proyecto.

Los puntos 2.1 al 2.8 están incluidos en el Acta Constitucional de Proyecto y en el Enunciado de Alcance del Proyecto. Si estos documentos ya los elaboró, tan solo referéncielos. Si no los elaboró aún, hágalo ahora en este documento.
2.1. Necesidades del Cliente / Objetivo de su iniciativa
Identifique de una manera sintética las necesidades de negocio que dispararon este proyecto.
Cuanto uno más conozca del disparador del proyecto, mejor desempeño en el proyecto podrá tener todo el equipo.
Esta información DEBE salir del patrocinador del proyecto.

2.2. Beneficios Cualitativos y Cuantitativos de la Iniciativa del Cliente

Ubíquese en el rol del patrocinador y enuncie los beneficios cualitativos (más difíciles de medir, más subjetivos) que la iniciativa arrojará una vez operativa y los beneficios cuantitativos (enunciados en forma numérica indicando plazo en que el beneficio debería recogerse) de dicha iniciativa. Esta información DEBE salir del patrocinador del proyecto.

2.3. Entorno
Describa el tipo de cliente, la industria, condicionamientos y cualquier otra información que resulte útil para los involucrados en el proyecto. 

2.4. Objetivos de Proyecto

Este ítem debe describir los objetivos de proyecto y su criterio de éxito. Indíquelos en función de tres atributos: costos, tiempos y alcance / calidad. Finalmente describa los valores que se espera para cada uno de ellos al finalizar el proyecto.
2.5. Descripción de Producto o Servicio
Este ítem debe incluir una descripción del producto o servicio que el proyecto creará.
Se puede referenciar documentos de preventa, tales como brochures enviados, propuestas, RFP del cliente o el contrato firmado con el cliente (exclusivo para organizaciones matriciales). 
2.5.1. Requisitos
	Entregable
	Requisitos asociados

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


2.5.2. Descripción de la Solución

2.6. Entregables de Proyecto
Incluya una lista de alto nivel de los elementos que serán entregados entre las partes (Cliente y Proveedor) de forma tal de considerar el proyecto cumplido. No incluya entregables intermedios en esta lista y verifique que estos entregables estén en línea con los indicados en la propuesta / contrato y que están acordados con el Cliente. Recuerde que un entregable es algo representativo para quien lo recibe y sirve para marcar un determinado grado de avance del proyecto.
	ID 
	Nombre Entregable
	Respon-sable
	Fecha Entrega
	Fecha Vto
	Criterio Aceptación

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2.7. Suposiciones / Exclusiones / Responsabilidades del Cliente
Indique todas las suposiciones que se utilizarán para planificar. Recuerde que las suposiciones tienen un nivel de riesgo asociado. Toda suposición que sea una responsabilidad de su cliente, indíquela expresamente: “AAZZ será responsable por la provisión de energía eléctrica en el sitio WWW”.
Nota: una suposición es un factor que se considera real, verdadero o cierto. La validez de dichas suposiciones debe ser periódicamente chequeada.

· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
2.8. Restricciones
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
· _____________________________________________________________________
Debe incluir restricciones que puedan afectar el proyecto Pueden ser restricciones de tiempo, de presupuesto, de calidad, de tecnología o de otro tipo.

2.9. Interesados en el Proyecto (Stakeholders)
Identifique todos los interesados en el proyecto: internos, del Cliente, proveedores y cualquier otro tipo de organización externa involucrada. Piense en todos aquellos que se pueden ver afectados de una u otra forma por el proyecto en cuestión.
2.10. Requisitos Detallados Técnicos y de Gestión

Todos los requisitos detectados, ya sean propios o del Cliente, técnicos o de gestión, deben documentarse en una Matriz de Requisitos.  En esa sección referencie la ubicación física de dicha matriz.
3. Equipo de Proyecto
En esta sección incluirá toda la información relativa a los Recursos Humanos involucrados, ya sean internos o externos.
3.1. Organigrama de Proyecto (OBS)
Incluya un Ogranigrama de Proyecto que muestre todas las relaciones de reporte entre miembros del equipo que trabajará en el proyecto. Debe incluir una descripción de los roles y responsabilidades de cada uno, para evitar “zonas grises” o malos entendidos.
3.2. Proveedores y Subcontratistas
Incluya una lista de todos los subcontratistas que provean tanto servicios como productos, detallando la provisión de cada uno.
3.3. Matriz de Asignación de Responsabilidades
Incluya una matriz de asignación de responsabilidades que relacione cada paquete de trabajo contenido en la WBS con el miembro del equipo involucrado, indicando su tipo de participación (responsable, participante, aprobador, etc). En la reunión de lanzamiento es deseable que cada participante firme esta Matriz.
4. Cronograma de Proyecto
Esta sección incluye información sobre el cronograma, el cual habitualmente se construye utilizando herramientas tales como MS Project.
Vuelque el contenido del cronograma a un alto nivel en este punto y referencie todo el cronograma completo.
4.1. Gráfico Gantt

Incluya un resumen del Gráfico Gantt en este punto y referencielo en caso de ser muy extensor. Recuerde que este Gráfico Gantt contenga fechas de inicio y fin, duraciones y dependencias entre actividades. 

4.2. Hitos
Incluya los principales hitos de proyecto, tanto entregables como puntos de control. Todos deben ser eventos significativos que marcan el comienzo o fin de un entregable, de un punto de control, una interfase externa crítica o de un punto de toma de decisión.

5. Presupuesto del Proyecto
Esta sección debe incluir toda la información del proyecto o referenciar los documentos donde pueda encontrarse esta documentación. 

5.1. Línea de Base
Incluya el Informe de Precio y Costo elaborado en la preventa. Se utilizará como línea de base para comparar el presupuesto vs. el real.
6. Registro de Riesgos
Incluya el registro de todos los riesgos identificados, calificados, cuantificados y planificados sus respuestas, hasta la fecha.
7. Control de Cambios
Incluya aquí el Procedimiento de Control de Cambios que se utilizará durante las fases de Ejecución y Control del proyecto.
7.1. Comité de Control de Cambios
Incluya una lista del Comité de Control de Cambios y su rol y responsabilidad en el mencionado Comité.
7.2. Procedimiento de Control de Cambios
Incluya los procedimientos que se deberán seguir entre Cliente y Proveedor para gestionar los cambios que surjan y que afecten las líneas de base del proyecto (alcance, tiempo y costos).

8. Comunicaciones Interpersonales en el Proyecto
Incluya la Matriz Comunicacional la cual establece qué se le informará a quién, cuándo y cómo.
9. Plan de Pruebas y Aceptación
Incluya el Plan que se utilizará para probar y aceptar los sucesivos entregables que componen el proyecto. Recuerde que dicho Plan debe contener el Criterio y Mecanismo de Aceptación para cada entregable. Es deseable que los criterios de aceptación aquí contenidos sean los mismos a los que se identificaron en la Matriz de Entregables (punto 2.4 anterior).
10. Gestión de Subcontratistas
Incluya el Plan de Adquisiciones, donde indicará qué rubros se subcontratarán o adquirirán.
11. Logística
En caso de ser un proyecto con algún nivel de complejidad, indique en esta sección información sobre la forma en que se organizarán. Debe ser llenado por el Director / Gerente de Proyecto durante la Fase de Planificación.
11.1. Lugares Físicos de Trabajo
Enumere los lugares físicos donde el equipo de proyecto estará trabajando (infraestructura, teléfono, etc).

11.2. Viajes y traslados
Indique la forma en que deben manejarse los viajes / traslados
12. Anexo I - Contratos
En esta sección referencie la ubicación física del Contrato con el Cliente y cualquier otro tipo de contrato / acuerdo con proveedores, terceras partes.
13. Anexo II – Minutas de reunión
En esta sección referencie la ubicación física donde se almacenan todas las minutas de reunión que se han llevado a cabo hasta el momento, relativos al proyecto.
14. Anexo III – Documentos de Control de Cambios
En esta sección referencie la ubicación física donde se almacena la Matriz de Cambios, la cual contiene todos los cambios cursados hasta la fecha (aprobados o rechazados).
15. Anexo IV – Otros Documentos
Incluya cualquier otro documento que usted considere relevante.
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